


DIRECCIÓN GENERAL DE INGRESOS 

Documento para solventar Dudas 

Señor contribuyente, con objeto de brindar un mejor servicio, le recomendamos leer atentamente las siguientes 

instrucciones: 

La siguiente opción es para los contribuyentes que presenta Informe 03: 

Esta opción tiene la finalidad de hacer el registro correcto de la información en el informe 03: 

 

1. Paso #1 El Contribuyente que recibe los siguientes correos: 
 
La DGI esta enviado correos de forma específica a los contribuyentes que presentaron el informe 03, ejemplo de los 

correos que pueden recibir: 
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2. Paso #2 Acceder al Sistema e-Tax 2.0 

La página principal del sistema de administración tributaria e-Tax 2.0 ofrece varias opciones de acceso: 

1. Acceso público, es decir sin requerir previo registro. 

2. Acceso con previo registro de usuario y NIT, ingresando en el link “Iniciar Sesión” en el margen derecho 

superior de la pantalla. 

Cuando un usuario está creado dentro del sistema y cuenta con una clave de acceso (NIT), puede acceder 
ingresando su identificación de usuario y su NIT y seleccionado la opción "Ingresar". 

 

Una vez ingresado al sistema, el usuario podrá visualizar y seleccionar una de las diferentes opciones que se les 
brinda. 
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3. Paso # 3 Consultas 

El usuario inicia sesión dentro del Sistema e-Tax 2.0, selecciona en la pestaña “Consultas” y dentro de ella se 

encuentra la opción “Consulta Planilla Anual F3 V2”. 

 

El usuario ingresa a la opción “Consulta Planilla Anual F3 V2” y el sistema despliega la siguiente pantalla, la cual 

trae varias secciones: 

 

1. Periodo. Este campo es modificable el cual se debe completar YYYY, ejemplo del mismo 2022 – 

2023 – 2024.  

2. RUC Informador. Este dato proviene automáticamente. 

3. Contribuyente. Este dato proviene automáticamente. 

4. Cédula - Pasaporte. Este campo es editable, si desea buscar una cédula o número de pasaporte en 

específico. 

 

 

Observación: esta consulta es la suma de todos los informes presentado de forma mensual, el mismo tiene el objetivo de 

ayudar al contribuyente a identificar: 

1. Los colaboradores que están con saldos a favor del fisco. 

2. Los colaboradores que están con saldos a favor del empleado. 

3. Cédulas o números de pasaporte más de una vez. 
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Al momento de completar todos los campos se obtendrá información de la siguiente manera.  

 

Al completar todas las acciones anteriores la información suministrada se podrá descargar y trabajar en un 
Excel. Word o PDF, a criterio de la persona que la desee trabajar. 

 

Después de realizar estas acciones, se puede descargar el archivo en Excel y trabajar el mismo para identificar 
las cédulas que se repiten producto de una variación en el nombre. 
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Al identificar esta situación se debe revisar informe por informe y tomar la decisión de como unificar el nombre  

 

Después de revisar todos los informes mensuales e identificar cual es el que se debe corregir, se debe hacer 
una Rectificativa y nuevamente revisar la consulta anualizada. 

OBSERVACIÓN: es importante tener presente que los informes solo tienen multa por presentación tardía. De esta forma 
no solo podrá ver las inconsistencias en los nombres, de igual forma lo puede utilizar para las inconsistencias en las 
deducciones de los colaboradores. 
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4. Paso # 4 Presentar Rectificativa 

El usuario inicia sesión dentro del Sistema e-Tax 2.0, selecciona en la pestaña “Declaración Jurada y 

Documentos” y dentro de ella se encuentra la opción “Presentar Informe”. 

 

Al desplazarse las opciones es importante recordar seleccionar RECTIFICATIVA y así continuar con el proceso 
de manera segura. 

 

Después de descargar la versión pre-elaborada o la forma manual debe realizar: 
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 Cargar el archivo seleccionando la opción "Presentar" con lo cual el sistema le informa que el archivo 
ha sido presentado y que será procesado por la DGI para verificar la consistencia y exactitud de los 
datos.  
Una vez presentados los archivos no se procesarán inmediatamente.  

 En este caso el sistema guarda un registro con datos del archivo recibido que son: RUC del 
contribuyente, nombre del archivo, tipo de archivo, cantidad de registros, usuario, fecha, hora con 
minuto y estado. Se guarda el archivo presentado para su posterior procesamiento. 

 Procesar el archivo y hacer la validación completa de los datos, luego de lo cual el sistema le informará 
por correo electrónico el resultado del procesamiento del archivo.  

 Si el archivo trae errores en los datos, será rechazado y se generará un listado de errores (parte inferior 
de la pantalla) para consulta del contribuyente.  

 Si el archivo es aceptado se actualizará el mismo con estado “RECIBIDO” y será enviado al contribuyente 
el Certificado de Recepción correspondiente. 

 

Al cambiar de estado de PRESENTADO a RECIBIDO, procedemos nuevamente a revisar la consulta de planilla 
y verificar la duplicidad. Y de esta manera estará corrigiendo los inconvenientes hasta subsanar todos los 
inconvenientes presentados. 

 


